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   INTRODUÇÃO 

 
O objetivo será proporcionar um controle mais eficiente das diversas  garantias
direcionada pelas unidade à Prefeitura de São Paulo, efetuando diretamente o
cadastro das ações envolvendo as garantias de sua competência.

 

 

 

I

1.1. Apresentação       

O presente manual tem como finalidade orientar os usuários na utilização
das funcionalidades do Sistema de gerenciamento de garantias, descrevendo
os procedimentos necessários.
 

1.2. Sistema de Garantia- SisGarantia 
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   SISTEMA DE GARANTIA 

Preencha um "formulário" para cada usuário informando todos os dados
solicitados. Após o preenchimento, solicitar aos envolvidos que assinem o
documento SEI. É necessário também a assinatura do Chefe de Gabinete ou
superior.  
Preencha o termo de "Responsabilidade de Acesso ao Ambiente" para
cada usuário informando todos os dados solicitados. Após o preenchimento,
solicitar aos envolvidos que assinem o documento SEI.     

 
Para acesso ao sistema será necessário fazer solicitação do login via processo SEI
enviando para SF/COTEC aos cuidados do Sr. Coordenador. 

 
No menu do lado esquerdo da tela, clique em “Iniciar Processo".

 

Em seguida escolha o tipo de processo Comunicações Administrativa "Ofício" 
Selecione "Incluir Documento" para anexar os documentos ao processo 
Escolha o formulário de acesso ao ambiente Informatizado SF . 

II

2.1.3. Orientação : Para visualizar formulário e termo.       

 
2.1.2. Instruções para encaminhamento do formulário e termo de responsabilidade. 

Em seguida digitar a palavra ambiente no "Escolha o tipo de documento"  em
seguida será possível visualizar os dois documentos (Formulário e Termo).        

Finalizando a etapa acima, conferir se estão todos assinados, em seguida,
encaminhar para SF/COTEC.     

 O usuário deverá clicar em        

2.1. Acesso ao  Sistema 
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2.1.4. Instruções de preenchimento de Formulário.  
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1- O solicitante assina o formulário e o termo de responsabilidade.
2- O Chefe de Gabinete ou Secretário assina somente o formulário, junto
com o solicitante.
 

2. 2. Orientações acesso ao SOF. 
 

 Atenção ! O usuário deverá  ter acesso ativo ao sistema SOF.
 Caso não possua acesso, entre em contato com diseoequipe@sf.prefeitura.sp.gov.br 

 
2.1.5. Instruções de preenchimento termo de responsabilidade de acesso.
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O usuário preencherá as informações solicitadas. A senha utilizada no sistema é a mesma
senha do CAC.
 Acesso ao sistema entre no link: https://caucoes.sf.prefeitura.sp.gov.br/Intranet/Login/Index

  Entre com seu longin: * Usuário (Axxxxxxx)
                                           *  Senha    (Vxxxxx) 
     

 A tela principal do sistema leva a um grupo de funcionalidades.

 
2.3. Login do sistema.   

 

 
2.3.1. Tela Inicial .  
 

2.3.2.  Visões  Unidade e DIPED. 

As unidades possuem acesso a um ambiente próprio para o exercício das funções
a ela pertinentes, o qual denominamos “Visão Unidades”. DIPED, por sua vez,
possui acesso à "Visão DIPED”.
No sistema existe segregação de função onde as Unidades efetuam os registros
diversos, e DIPED, por meio de acesso próprio, avalia esses registros, sendo que,
sem essa aprovação por DIPED, os cadastramentos e alterações solicitadas pelas
unidades não produzem efeitos no registro geral de garantias existente no
sistema.
Atentar aqui para o termo “Solicitações”: Esse termo se refere aos cadastramentos
e alterações que as unidades pretendem gravar no sistema, e que dependem de
DIPED para sua efetivação no registro de garantias do sistema.  Assim as ações
das unidades ficam registradas no sistema por meio dessas “Solicitações”, as quais
podem ser acompanhadas pelas unidades quanto sua situação, ficando listadas
para avaliação, sendo então regularmente avaliadas por DIPED.
 

Evandro Silva /RF: 2000002 
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III PESQUISAR    

 O usuário poderá pesquisar os registros efetuados no sistema. 

Nessa tela o usuário encontra as solicitações realizadas em sua Unidade. É
importante mencionar que caso o usuário deseje visualizar todas as solicitações
existentes no seu setor basta não preencher nenhum campo e clicar em pesquisar
que serão exibidas todas as solicitações da área.

 

3.1. Pesquisar Solicitação  
     

III

3.2. Pesquisar Garantias        

3.3. Pesquisar Apólices

   Pesquisa voltada para a busca das apólices de garantias enviadas ao sistema.

 

 

3.4. Pesquisar Boletos

   Pesquisa boletos utilizados para o pagamento em dinheiro no sistema.

 

 

 O correto é CNPJ do GARANTIDOR “ Texto a ser corrigido” 
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AÇÕES    

4.2.  Cadastrar Garantia. 
 
 O cadastramento é a etapa inicial do ciclo de vida da Garantia no sistema. 

Ao finalizar o registro de uma garantia o servidor deverá clicar em submeter para avaliação
e em seguida enviar um- e-mail para DIPED (caucoes@sf.prefeitura.sp.gov.br) solicitando o
cadastramento e aprovação da ação concluída. 

Após aprovação, o usuário deverá selecionar:

 Modalidade: Fiança, seguro, dinheiro e títulos .
 Tipo da garantia: Inicial , contrato ou independente.

A tela  da página 11 demonstra o cadastramento de "Fiança Bancária e Seguro Garantia".      

4.1. Definições de Garantia. 
  
O Sistema permite trabalhar com três tipos de garantias: Garantia Inicial, Garantia de
Contratos e Garantia Independente.
 

Garantias Iniciais recebidas no âmbito da participação em licitações pelas
empresas caucionantes.

Garantias de Contratos que visam, garantir o cumprimento das obrigações
assumidas pelas empresas caucionantes.

Garantias Independente que visam garantir situações não vinculadas a um
contrato específico ou licitações, exemplos: TPUs e TRAPs. 

IV
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               N° sem pontuação 

 Enviar para DIPED.

Após “Iniciar Criação” o usuário deverá preencher os dados relativos à garantia a ser prestada. 
 

 Número gerado automaticamente no SOF (não é obrigatório) serve apenas para auxiliar no preenchimento

das informações abaixo. 

Entre outras informações , Caução inicial para participação em licitação nº........ 

 Não confundir com n° de referência  do contrato descrito acima . Esse campo  trata-se  do  n° da contratação e é  obrigatório.

        O objeto é :  Prestação de serviço ou aquisição de material.

2000002 - Evandro Silva 

 O correto é CNPJ do GARANTIDOR “ Texto a ser corrigido”
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4.2.1 Cadastramento - Dados referentes ao garantidor. 

Na tela abaixo, o usuário seleciona a empresa garantidora. Para fins de conveniência o
sistema busca automaticamente esses dados a partir do preenchimento do CNPJ ou do
nome do garantidor cadastrado.

Observação: O cadastro inicial de um garantidor será feito por DIPED, sob requisição das
unidades. Assim, caso o garantidor procurado não esteja presente na listagem do
sistema, o usuário deverá  via e-mail solicitar o cadastramento do Garantidor em
questão.

O sistema conta inicialmente com uma listagem de Empresas garantidoras (Bancos e
Seguradoras) pré-cadastrado. Caso a empresa garantidora não conste na listagem deve-
se enviar um e-mail a DIPED contendo os dados para verificar se a empresa é autorizada
a atuar na emissão de garantias pela SUSEP (Seguradoras – Seguros Garantias) ou pelo
BACEN (Bancos – Fiança Bancária) . Assim que verificado DIPED dará prosseguimento  
efetuando o cadastro da nova garantidora.

Ao iniciar a digitação no campo mostrado na figura acima, o sistema automaticamente
retorna os resultados .Caso não encontre a empresa garantidora pretendida,  envie um e-
mail a DIPED conforme descrito anteriormente. 

Caso o garantidor não esteja cadastrado DIPED  irá efetuar a inscrição desse garantidor no
banco de dados com as informações enviadas pela unidade, ou com informações obtidas por
conta própria.

 O correto é CNPJ do GARANTIDOR “ Texto a ser corrigido” 
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4.2.2. Cadastrar - Modalidade "Dinheiro".

Garantia em dinheiro, a qual contém campos e uma estrutura diferente: A diferença
para as demais modalidades é a ausência da área referente à empresa garantidora uma
vez que essa figura inexiste nessa modalidade. 

Outra diferença é a ausência do campo com o anexo do documento da garantia, o qual
é substituído por campos com informações sobre a DAMSP relativa à garantia em
questão. 

      

2000002 - Evandro Silva 
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4.3. Aditar Garantia  

Conforme estabelecido pelas normas que regulamentam os contratos
administrativos, existe a possibilidade de aditamento de garantias para adequação a
prorrogações ou ajustes no prazo de validade. Os aditamentos se dividem em 3 tipos:
Prazo, Valor, ambos (Prazo e Valor). 

Obs: A nova garantia apresentada deverá ser da mesma modalidade da garantia
originalmente apresentada. 

Atenção: Para as garantias cadastradas no antigo sistema, não há a possibilidade de
aditamento dessas no novo sistema, assim a unidade deverá efetuar a solicitação no
sistema como se novo cadastramento fosse, ao invés de aditamento, deixando bem
claro no campo observação que se trata na verdade de um aditamento e especificar
qual garantia antiga está sendo aditada. O valor registrado deverá ser o somatório da
garantia original e o aditamento. Em caso de dúvidas acerca do tema procurar DIPED
ou DEFIN .

4.3.1 Detalhamento referente ao registro das garantias aditadas :

Nas garantias contendo aditamentos, além de serem exibido os dados referentes à
garantia principal, existe também aba adicional onde é possível clicar para visualizar
os dados do aditamento:

4.4.Editar Garantia

Por meio dessa funcionalidade o usuário poderá editar pequenos erros que verificar no
preenchimento da garantia, sendo possível editar as informações de menor relevância no
sistema. No entanto, informações essenciais, como tipo e modalidade, não poderão mais
ser alteradas após efetuado o cadastramento .

Caso constatada a necessidade de alterações dessas informações, o usuário deverá
seguir outro caminho, fazendo o cancelamento da garantia original, e, em seguida,  o
cadastramento de uma nova garantia.

4.5. Baixar Garantia 

A Baixa de garantias consiste na marcação de como tendo cumprido sua função, não
havendo cobrança ou utilização de valores a ser efetuado. Assim, após realizada a baixa a  
garantia é “inutilizada” perante o sistema.

É importante ressaltar que a ação “Baixar Garantia” se aplica apenas as modalidades de
Seguro Garantia e Fiança Bancária, uma vez que às garantias em dinheiro se aplicam a
outro tipo de ação quando encerrado seu ciclo de vida. 
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4.6. Devolver Garantia

Para garantias em dinheiro, em termos técnicos, ao solicitar a devolução de uma
garantia, e a solicitação sendo aprovada por DIPED, é realizado o cancelamento da
guia de preços públicos originalmente paga pela empresa garantidora, esse fato por
sua vez acarreta na geração de um valor a restituir no (DAT) que é o sistema
responsável pela restituição de valores tributários e não tributários da Prefeitura de
São Paulo. A empresa caucionante deverá ser informada sobre a geração do DAT, o
qual poderá ser solicitado no sistema em questão.

4.8. Cobrar Garantia

Em situações onde as empresas caucionantes faltam com as obrigações acordadas,
as garantias apresentadas podem ser acionadas pela PMSP afim de ressarcir a
municipalidade de eventual prejuízo incorrido. Para o acionamento em garantias
apresentadas nas modalidades Fiança Bancária e Seguro Garantia é necessário o
contato com bancos / seguradoras, além do envolvimento do setor jurídico, entre
outros possíveis procedimentos antes de se confirmar e finalizar esse processo de
acionamento para ressarcimento dos danos materiais incorridos. 

 Esse é um processo lento, sendo importante evitar a possibilidade de que o registro
da garantia sofra alterações no sistema durante o período em que essa situação  
estiver sendo processada. Assim, a ideia da ação “Cobrar Garantia” é evitar equívocos
no controle das garantias deixando claro no sistema que determinada garantia se
encontra nessa situação, sob cobrança. E enquanto ela estiver assim registrada, ela
não poderá sofrer novas ações e os usuários também serão lembrados que aquela
garantia incorre nessa situação.

4.9.Utilizar Garantia

No caso das garantias em dinheiro, a utilização de garantias consiste na reversão dos
valores depositados em garantia por determinada empresa caucionante aos cofres
da municipalidade, total ou parcialmente. Ao efetivar  essa ação o valor presente no
sistema é marcado como utilizado, parcial ou totalmente, de forma que não é
passível de devolução.

4.7. Substituir Garantia 

Caso a empresa deseje substituir a  garantia apresentada anteriormente à PMSP,
poderá ser requisitado as unidades da prefeitura a substituição. Para tanto, o
sistema disponibiliza a ação em questão no sistema.

Vale notar que a Substituição de garantias equivale à baixa da garantia antiga (ou
devolução para garantias em dinheiro) seguido pelo cadastramento da nova
garantia.
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SISTEMA      V

No sistema os usuários conseguem alterar algumas opções disponíveis para
parametrização

Os alertas a serem visualizados na tela inicial do sistema podem ser algumas
opções alteradas pelo usuário, bem como os alertas disponibilizados às empresas
na visão empresa.

5.1. Gerenciamento de Sistema (em desenvolvimento).

5.2. Manter Link´s ( em desenvolvimento)

5.3. Gerenciar Alertas  ( em desenvolvimento)

5.4. Gerenciar alertas visão empresa   ( em desenvolvimento)
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RELATÓRIO      

Nessa funcionalidade os servidores podem consultar as quantidades de solicitações
realizadas e  aprovadas pela unidade no sistema. A unidade consegue visualizar o
histórico das solicitações e estoque em avaliação em DIPED, referente ao último ano.

  Pode-se fazer um filtro por tipo de solicitação ou visualizar o total. 

VI

O sistema contém relatórios onde os usuários podem realizar consultas a respeito das
solicitações efetuadas e das garantias cadastradas no sistema. 
As informações exibidas referem-se à unidade a qual o usuário pertence, não sendo
permitida a visualização de informações de outras unidades.

6.1 Relatórios 

6.2 . Relatório de Garantias   

Nessa funcionalidade os servidores podem consultar a quantidade de garantias
cadastradas no sistema, ou o valor cadastrado. Os resultados podem ser divididos pela
modalidade da garantia, ou visualizadas pelo total. 

6.3 . Relatório de Solicitações     
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6.4. Relatório de Lançamento Mensal  

Para fins de contabilização existe o relatório de Lançamento mensal, onde os usuários
responsáveis pelo lançamento dos dados referentes às garantias no SOF, podem obter
as informações conforme solicitado. A tela é personalizável e pode ser filtrado o tipo de
modalidade e o período dos lançamentos a serem efetuados para a elaboração do
relatório.

6.4.1 Download dos relatórios. 

Os relatórios de garantias e de solicitações podem ser baixados ,selecionando os
formatos PDF e XLSX .

Opções de Download
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ALTERAR UNIDADE 

Essa funcionalidade efetua  a alteração da unidade do usuário que  por algum motivo
expresso necessite acessar contratos de mais de uma unidade. Essa ação não deverá
ser utilizada por iniciativa do usuário, sendo necessário antes o contato com área de   
DEFIN ou DIPED. 

No primeiro acesso o usuário será instruído sobre como deverá usar essa
funcionalidade. 

  

 

VII

7.1. Alterar Unidade 
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